
Приложение № 13 
к Учетной политике 
для целей бухгалтерского учета 
от 31.12.2018 № 189-2

Порядок формирования и использования 
резервов предстоящих расходов

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила отражения в бухгалтерском учете учреждения 
информации о состоянии и движении сумм резервов предстоящих расходов, зарезервированных в целях 
равномерного включения расходов на финансовый результат учреждения по обязательствам, не 
определенным по величине и (или) времени исполнения, в соответствии с положениями Инструкции № 
157н.

2. Виды формируемых резервов

2.1. В учреждении формируется резерв для предстоящей оплаты отпусков за фактически 
отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное 
социальное страхование работника учреждения (далее - Резерв учреждения).

3. Оценка обязательства и формирование Резерва учреждения

3.1. Для расчета Резерва учреждения осуществляется оценка обязательств. Величина резерва на 
предстоящую оплату отпусков определяется ежеквартально по состоянию на 1-е число каждого из 
кварталов текущего календарного года (1 января, 1 апреля, 1 июля, 1 октября).

3.2. В резерв на предстоящую оплату отпусков включаются:
-  суммы отпускных за фактически отработанное время каждой категории сотрудников Учреждения, 
рассчитанных на дату определения резерва;
-  суммы обязательных страховых взносов во внебюджетные фонды, соответствующие размеру 
отпускных, рассчитанных на дату определения резерва.

Сумма отпускных рассчитывается как произведение количества неиспользованных дней отпусков на 
конец квартала (по данным кадрового учета) на средний дневной заработок по Учреждению за последние 
12 месяцев предыдущего года.

Средний дневной заработок по Учреждению определяется путем деления ФОТ за предшествующие 
12 месяцев на среднюю численность сотрудников за это же время, на 12 месяцев и на 29,3 (среднемесячное 
число календарных дней).

3.3. Формирование резерва предстоящих расходов на оплату отпусков осуществляется 
ежеквартально в текущем финансовом году. Величина ежеквартальных отчислений в резерв определяется 
исходя из суммы отпускных, умноженной на коэффициент (к) индексации базовой единицы.

3.4. Резерв на оплату страховых взносов рассчитывается ежеквартально с учетом методики расчета 
резерва на оплату отпусков, в частности, как произведение величины резерва предстоящих расходов на 
оплату отпусков и величины отчислений страховых взносов (30,2%).

3.5. Расчет суммы расходов на оплату предстоящих отпусков приведен в Приложении № 1 к Порядку 
формирования и использования резервов предстоящих расходов.

4. Использование и учет сумм резервов

4.1. Резерв учреждения используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он был 
создан.

4.2. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет 
суммы созданного Резерва учреждения.

4.3. Операции по формированию Резерва учреждения отражаются в бухгалтерском учете в первый 
рабочий день месяца, на который формируется резерв.

4.4. При недостаточности сумм Резерва учреждения осуществляется его изменение (уточнение).



Приложение № 1 
к Порядку формирования 
использования резервов 
предстоящих расходов

Расчет суммы расходов на оплату предстоящих отпусков

(наименование учреждения, ИНН)

Дата расчета

руб. (сумма
ежеквартальных отчислений в -  

резерв)

Количество
н е и с п о л ь з о в а н н ы х  д н е й  

о тп у с к о в  (на к о н е ц  
кв а р та л а )

х ср е д н е д н е в н о й  з а р а б о то к х (к) индексации базовой 
единицы

руб. (сумма
ежеквартальных отчислений в = 
резерв на оплату страховых 
взносов)

Количество
н е и с п о л ь з о в а н н ы х  д н е й  

о тп у с к о в  (на ко н е ц  
к в а р та л а )

х ср е д н е д н е в н о й  з а р а б о то к х (к) индексации базовой 
единицы

Исполнитель (подпись) (ФИО)

Главный бухгалтер (подпись) (ФИО)



Приложение № 12 
к Учетной политике 
для целей бухгалтерского 
учета от 31.12.2018 № 189-2

Положение
об инвентаризации имущества и обязательств учреждения

1. Организация проведения инвентаризации

1.1. Инвентаризация имущества и обязательств учреждения проводится в соответствии с 
требованиями ст. 11 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, п. п. 6, 20 Инструкции № 157н, 
Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных 
Приказом Минфина России от 13.06.1995 № 49.

1.2. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, 
сопоставление с данными бухгалтерского учета и проверка полноты отражения в бухгалтерском 
учете обязательств.

1.3. Настоящее Положение устанавливает случаи, сроки и порядок проведения 
инвентаризации имущества и обязательств и оформления ее результатов.

1.4. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата их проведения, перечень имущества и 
финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются руководителем 
организации, кроме случаев, предусмотренных в п. 1.5 настоящего Положения.

1.5. Инвентаризация имущества и обязательств учреждения проводится обязательно:
- при передаче имущества учреждения в аренду, выкупе, продаже;
- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме имущества, инвентаризация 

которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года. Инвентаризация основных средств 
проводится ежегодно;

- при смене материально ответственных лиц (на день приемки-передачи дел);
- при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей;
- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, 

вызванных экстремальными условиями;
- при ликвидации (реорганизации) учреждения перед составлением ликвидационного 

(разделительного) баланса и в других случаях, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации или нормативными актами Минфина России.

Ежемесячно подлежит инвентаризации следующее имущество учреждения: наличные 
денежные средства, денежные документы и бланки строгой отчетности, находящиеся в кассе 
учреждения.

1.6. Приказы о проведении инвентаризации (форма № ИНВ-22) подлежат регистрации в 
журнале учета контроля за выполнением приказов (постановлений, распоряжений) о проведении 
инвентаризации (далее - журнал (форма № ИНВ-23)).

В приказе (форма № ИНВ-22) указываются:
- наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации;
- дата начала и окончания проведения инвентаризации;
- причина проведения инвентаризации.
Председатель и члены инвентаризационной комиссии в обязательном порядке ставят 

подписи в журнале (форма № ИНВ-23), подтверждающие их ознакомление с приказом.
1.7. Членами комиссии могут быть работники учреждения, бухгалтерской службы и другие 

специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств учреждения. Кроме 
того, в инвентаризационную комиссию могут быть включены работники службы внутреннего 
аудита учреждения, а также представители независимых аудиторских организаций.

1.8. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации 
подготавливает план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение



ими законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов по проведению 
инвентаризации, организации и ведению бухгалтерского учета имущества и обязательств, 
ознакомляет членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок.

До начала проверки председатель инвентаризационной комиссии обязан завизировать 
последние приходные и расходные документы и сделать в них запись: "До инвентаризации на
"__________" (дата)". После этого работники бухгалтерии отражают в регистрах учета указанные
документы, определяют остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу 
инвентаризации.

1.9. Материально ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят, 
присутствие указанных лиц при проверке фактического наличия имущества является 
обязательным.

С материально ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять 
расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы в 
бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, 
оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие 
подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

1.10. Фактическое наличие находящегося в учреждении имущества при инвентаризации 
проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. Для этого руководитель учреждения должен 
предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно
измерительные приборы и т.п.).

1.11. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). 
Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о 
фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов 
инвентаризации. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной 
описи.

1.12 В графе 8 «Статус объекта» инвентаризационной описи по нефинансовым активам 
указываются коды статусов:

11 -  в эксплуатации;
12 -  требуется ремонт;
13 -  находится на консервации;
14 -  требуется модернизация;
15 -  требуется реконструкция;
16 -  не соответствует требованиям эксплуатации;
17 -  не введен в эксплуатацию.
Для материальных запасов предусмотрены коды:
51 - в запасе для использования;
52- в запасе для хранения;
53- ненадлежащего качества;
54- поврежден;
55- истек срок хранения;
В графе 9 «Целевая функция актива» инвентаризационной описи по нефинансовым активам 

учитываются коды функции:
11- продолжить эксплуатацию;
12 -  ремонт;
13 -  консервация;
14 -  модернизация, дооснащение (дооборудование);
15 -  реконструкция;
16 -  списание;
17 -  утилизация.
Для материальных запасов предусмотрены коды:
51 - использовать;
52 - продолжить хранение;



53 - списать;
54 -  отремонтировать.
1.13. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по 

каждому месту хранения ценностей и материально ответственному лицу. Указанные документы 
подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. Один 
экземпляр передается в бухгалтерию, а второй остается у материально ответственных лиц.

1.14. На имущество, находящееся на ответственном хранении или полученное для 
переработки, составляются отдельные описи (акты).

2. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации

2.1. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его 
местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе:

1. Имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах:
1) основные средства;
2) нематериальные активы;
3) непроизведенные активы;
4) материальные запасы;
5) права пользования активами;
6) денежные средства;
7) денежные документы;
8) расчеты, в том числе по счетам аналитического учета счетов:
- О 205 00 000 "Расчеты по доходам";
- 0 206 00 000 "Расчеты по выданным авансам";
- 0 208 00 000 "Расчеты с подотчетными лицами";
- 0 209 00 000 "Расчеты по ущербу имуществу и иным доходам";
- 0 210 00 000 "Прочие расчеты с дебиторами";
- 0 302 00 000 "Расчеты по принятым обязательствам";
- 0 303 00 000 "Расчеты по платежам в бюджеты";
- 0 304 00 000 "Прочие расчеты с кредиторами";
9) расходы будущих периодов.
2. Имущество и обязательства, учтенные на забалансовых счетах.
3. Другое имущество и обязательства в соответствии с приказом об инвентаризации.
Фактически находящееся в учреждении имущество, не учтенное по каким-либо причинам,

подлежит принятию к бухгалтерскому учету.

3. Оформление результатов инвентаризации 
и регулирование выявленных расхождений

3.1. На основании инвентаризационных описей (сличительных ведомостей), по которым 
выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного 
имущества и обязательств данным бухгалтерского учета, бухгалтерией оформляются ведомости 
расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются установленные 
расхождения с данными бухгалтерского учета - недостачи и излишки по каждому объекту учета в 
количественном и стоимостном выражении. На ценности, не принадлежащие учреждению на 
праве оперативного управления, но числящиеся в бухгалтерском учете на забалансовых счетах, 
составляется отдельная ведомость.

3.2. Оформленные ведомости подписываются главным бухгалтером и исполнителем и 
передаются председателю инвентаризационной комиссии.

3.3. По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает 
письменные объяснения материально ответственных лиц, что должно быть отражено в 
инвентаризационных описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок



инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных 
бухгалтерского учета.

3.4. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии 
подготавливает руководителю учреждения предложения:

- по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за счет 
виновных лиц либо их списанию;

- по оприходованию излишков;
- по урегулированию расхождений фактического наличия материальных ценностей с 

данными бухгалтерского учета при пересортице путем проведения взаимного зачета излишков и 
недостач, возникших в ее результате;

- по списанию невостребованной кредиторской задолженности;
- по оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;
- иные предложения.
3.5. На основании инвентаризационных описей (сличительных ведомостей) комиссия 

составляет акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). При выявлении по результатам 
инвентаризации расхождений к Акту прилагается Ведомость расхождений по результатам 
инвентаризации (ф. 0504092).

Этот акт представляется на рассмотрение и утверждение руководителю учреждения с 
приложением ведомости расхождений.

3.6. Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт 
инвентаризации расходов будущих периодов неунифицированной формы, утвержденной в 
приложении №2 к Учетной политики.

3.7. По результатам инвентаризации руководитель учреждения издает приказ.
3.8. Результаты проведения инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности 

того отчетного периода, к которому относится дата, по состоянию на которую проводилась 
инвентаризация.



Приложение № 11 
к Учетной политике 
для целей бухгалтерского учета 
от 31.12.2018 № 189-2

Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов

1. Общие положения

1.1. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего 
положения, являются:

- Инструкция 157н;
- Инструкция № 174н;
- Федеральным закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
- Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 19.09.2014 № 877 «О порядке принятия 

решений об уничтожении имущества, находящегося в государственной собственности Санкт-Петербурга»;
- Распоряжением администрации Петроградского района Санкт-Петербурга от 14.02.2017 № 1737-р 

«О списании движимого имущества государственных учреждений, подведомственных администрации»;
- Федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 

"Основные средства", "Аренда"
- Порядок учета документов, входящих в состав библиотечного фонда, утвержденного приказом 

Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077.
1.2. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - комиссия) утверждается 

отдельным приказом руководителя.
1.3. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство деятельностью 

комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и 
дает поручения членам комиссии.

1.4. Комиссия проводит заседания по мере необходимости.
1.5. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 

календарных дней.
1.6. Заседание комиссии правомочно при наличии на ее заседании не менее двух третей членов ее 

состава.
1.7. В случае отсутствия работников учреждения, обладающих специальными знаниями, для участия 

в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Эксперты включаются в состав комиссии на 
добровольной основе.

1.8. Если договором, заключенным с экспертом, участвующим в работе комиссии, предусмотрено, что 
эксперт оказывает услуги на возмездной основе, то оплата труда эксперта осуществляется за счет средств 
от приносящей доход деятельности.

1.9. Экспертом не может быть лицо учреждения, на которое возложены обязанности, связанные с 
непосредственной материальной ответственностью за материальные ценности, используемые в целях 
принятия решения о списании федерального имущества.

1.10. Решение комиссии, принятое на заседании, оформляется протоколом, который подписывают 
председатель и члены комиссии, присутствовавшие на заседании.

2. Принятие решений по поступлению активов

2.1. В части поступления активов комиссия принимает решения по следующим вопросам:
- об определении первоначальной (фактической) стоимости поступивших объектов нефинансовых 

активов;
- об определении справедливой стоимости поступивших объектов нефинансовых активов
- о сроках полезного использования поступивших объектов нефинансовых активов в целях принятия 

их к учету в составе основных средств и начисления по ним амортизации.
2.2. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к объектам основных средств или 

материальных запасов осуществляется на основании Инструкции № 157н, федерального стандарта 
«Основные средства», других нормативных правовых актов.

2.3. Решение о первоначальной (фактической) стоимости объектов нефинансовых активов при их



приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании контрактов, 
договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, счетов-фактур, накладных и других 
сопроводительных документов поставщика.

2.4. Справедливой стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, 
безвозмездного пользования, пожертвования, оприходованных в виде излишков, выявленных при 
инвентаризации, признается их рыночная цена, подтвержденная документально на дату принятия к 
бухгалтерскому учету.

Данные о рыночной цене подтверждаются:
-  справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
-  прайс-листами заводов-изготовителей;
-  справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
-  информацией, размещенной в СМИ, и т. д.
В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

2.5. Первоначальная (фактическая) стоимость нефинансовых активов при их безвозмездном 
получении от других учреждений (организаций), юридических лиц определяется на основании данных о 
первоначальной стоимости предыдущего балансодержателя, указанной в акте о приеме-передаче.

2.6. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств производится 
увеличение их первоначальной стоимости. При приеме объектов основных средств из ремонта, 
реконструкции, модернизации комиссией оформляется Акт приема-сдачи отремонтированных, 
реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).

2.7. Поступление нефинансовых активов оформляется комиссией следующими первичными 
учетными документами:

- Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);
- Приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207);
- Актом приемки материалов (материальных ценностей) (ф. 0504220);
- другими документами по поступлению нефинансовых активов, предусмотренными Приказом 

Минфина России от 30.03.2015 № 52н;
- Актами постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, разработанными 

учреждением самостоятельно (Приложение № 2 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета).
2.8. Решение о сроках полезного использования поступивших основных средств и начисления 

амортизации принимается комиссией в соответствии с п. 44 Инструкции № 157н, учетной политикой 
учреждения, Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной 
Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 № 1, документами производителя, входящими в 
комплектацию основных средств.

По объектам основных средств, по которым отсутствует информация о сроках полезного 
использования в Классификации основных средств и документах производителя, комиссия принимает 
решение самостоятельно с учетом:

- ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью 
или мощностью;

- ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и 
влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

- нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;
- гарантийного срока использования объекта;
- сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, 

безвозмездно полученных от учреждений, государственных и муниципальных организаций.
2.9. В случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования 

объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, 
реконструкции или модернизации, срок полезного использования по этому объекту комиссией 
пересматривается.

2.10. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным лицом в 
присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном учетной политикой учреждения.

3. Принятие решений по выбытию (списанию) 
активов и задолженности

3.1. В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает решения по 
следующим вопросам:

- о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества



стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21);
- о пригодности дальнейшего использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов, 

полученных в результате списания объектов нефинансовых активов;
- о частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств;
- о списании задолженности неплатежеспособных дебиторов.
3.2. Решение о выбытии имущества учреждения принимается в случае, если:
- имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие полной 

или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или морального износа;
- имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в 

том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации), а 
также невозможности выяснения его местонахождения;

- имущество передается другому государственному (муниципальному) учреждению, органу 
государственной власти, органу местного самоуправления, государственному (муниципальному) 
предприятию;

- в других случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных действующим 
законодательством РФ.

3.3. Решения о выбытии (списании) недвижимого и особо ценного движимого имущества, 
принимаются только по согласованию с учредителем

3.4. Решение о списании имущества принимается комиссией после проведения следующих 
мероприятий:

- осмотр имущества, подлежащего списанию, с учетом данных, содержащихся в учетно-технической 
и иной документации;

- принятие решения по вопросу о пригодности дальнейшего использования имущества, возможности 
и эффективности его восстановления;

- принятие решения о возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и 
материалов от списанного имущества;

- установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, нарушение 
условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное неиспользование 
имущества, иные причины;

- установление лиц, виновных в списании имущества до истечения срока его полезного 
использования;

- получения распоряжения от учредителя о списании имущества.
3.5. Решение о списании задолженности с забалансового счета 04 принимается комиссией после 

проверки документов, необходимых для списания задолженности неплатежеспособных дебиторов.
3.6. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется следующими документами:
- Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);
- Актом о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104);
- Актом о списании транспортного средства (ф. 0504105);
- Актом о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143);
- Актом о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144);
- Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230);
- другими документами по выбытию (списанию) нефинансовых активов, предусмотренными 

Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н;
- Актами постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, разработанных 

учреждением самостоятельно (Приложение № 2 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета).
3.7. Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается руководителем учреждения. 

При списании недвижимого, особо ценного движимого имущества акт о списании утверждается 
руководителем учреждения после согласования с учредителем в установленном им порядке.

3.8. До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, 
предусмотренных актом о списании, не допускается.

Реализация таких мероприятий осуществляется учреждением самостоятельно либо с привлечением 
третьих лиц на основании заключенного договора и подтверждается комиссией.



Приложение № 10 
к Учетной политике для целей 
бухгалтерского учета от 
31.12.2018 № 189-2

Положение о служебных командировках

1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников в 
служебные командировки как на территории Российской Федерации, так и на территории 
иностранных государств в соответствии со ст. ст. 166 - 168 ТК РФ и Постановлением 
Правительства РФ от 13.10.2008 № 749.

2. Решение работодателя о направлении работника (ов) в командировку оформляется 
Приказом о направлении работника в командировку по унифицированным формам, 
утвержденным Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 (№ Т-9, при направлении 
нескольких работников № Т-9а).

3. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с 
работодателем (постоянные работники и совместители).

4. Работники направляются в командировки по распоряжению работодателя на 
определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

5. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или 
имеет разъездной характер, командировками не признаются.

7. Явка работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки 
необязательна, за указанные дни выплачиваются суточные.

8. Если работник выезжает в командировку или приезжает из нее в выходной или нерабочий 
праздничный день, за этот день оплата производится в соответствии с распорядком работы 
учреждения.

9. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по 
проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной 
командировки.

10. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни 
нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни 
работы по графику, установленному в учреждении.

11. Для работников, работающих по совместительству, в случае направления в командировку 
другим работодателем учреждение предоставляет отпуск без сохранения заработной платы.

12. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату 
расходов по проезду и найму жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с 
проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иных расходов, которые 
будут произведены работником с разрешения руководителя учреждения.

13. Размер суточных составляет 100 руб. за каждый день нахождения в командировке на 
территории РФ.

14. При направлении в однодневные командировки по территории РФ суточные не 
выплачиваются.

15. Расходы по найму жилого помещения в служебной командировке, подтвержденные 
документально, возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных 
соответствующими документами, но не более 550 руб. в сутки за счет целевых средств и средств 
на финансовое обеспечение выполнения государственного задания. За счет средств от приносящей 
доход деятельности - не более 2 000 руб. в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих 
эти расходы, - 12 руб. в сутки.

16. Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной 
работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в 
поездах постельными принадлежностями) - в размере фактических расходов, подтвержденных 
проездными документами, но не выше стоимости проезда:

- железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;



- водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и 
линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий 
сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;
- автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме

такси).
При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, - в 

размере минимальной стоимости проезда:
- железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда;
- водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и 

линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех 
линий сообщения;

- автомобильным транспортом - в автобусе общего типа.
17. Командировочные расходы сверх норм, установленных законодательством РФ, 

возмещаются работникам учреждения по приказу руководителя за счет средств от приносящей 
доход деятельности.

18. При приобретении авиабилета в бездокументарной форме (электронного билета) 
оправдательными документами, подтверждающими расходы на его приобретение, являются:

- маршрут/квитанция электронного пассажирского билета и багажная квитанция (выписка из 
автоматизированной информационной системы оформления воздушных перевозок);

- посадочный талон, подтверждающий перелет подотчетного лица по указанному в 
электронном авиабилете маршруту;

- документы, подтверждающие факт оплаты работником, в том числе третьим лицом по 
поручению и за счет работника, электронного билета; чеки ККТ; слипы; чеки электронных 
терминалов; подтверждение кредитной организации, в которой работнику открыт банковский 
счет, предусматривающий совершение операций с использованием банковской карты; выписка из 
электронной системы платежа.

19. В случае если посадочный талон утерян, расходы по проезду подтверждаются архивной 
справкой. В архивной справке должны содержаться следующие данные: Ф.И.О. пассажира, 
направление, номер рейса, дата вылета, стоимость билета. Справка должна быть заверена печатью 
агентства (авиаперевозчика).

20. Документами, подтверждающими произведенные расходы на приобретение 
железнодорожного билета в бездокументарной форме (электронного билета), являются:

- контрольный купон электронного билета (выписка из автоматизированной системы 
управления пассажирскими перевозками на железнодорожном транспорте);

- документы, подтверждающие факт оплаты работником, в том числе третьим лицом по 
поручению и за счет работника, электронного билета: чеки ККТ; слипы; чеки электронных 
терминалов; подтверждение кредитной организации, в которой работнику открыт банковский 
счет, предусматривающий совершение операций с использованием банковской карты; выписка из 
электронной системы платежа.

22. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), 
возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и 
нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время 
вынужденной остановки в пути.

23. Направление работника в командировку за пределы территории Российской Федерации 
производится по приказу руководителя.

24. Размер суточных при направлении работников в командировки на территории 
иностранных государств определяется на основании Постановления Правительства РФ от 
26.12.2005г. №812

25. Предельная норма возмещения расходов по найму жилого помещения в сутки при 
направлении работников в командировки на территории иностранных государств определяется на 
основании Приказа Минфина России от 02.08.2004 N 64н



26. При направлении работников в командировки на территории иностранных государств 
сумма командировочных расходов выдается под отчет в валюте РФ по курсу Банка России на дату 
ее выдачи (перечисления).

27. При следовании работников с территории Российской Федерации дата пересечения 
государственной границы Российской Федерации включается в дни нахождения работников на 
территории иностранного государства, а при следовании на территорию Российской Федерации 
дата пересечения государственной границы Российской Федерации в дни нахождения работника 
на территории иностранного государства не включается.

28. Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с 
территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по 
отметкам пограничных органов в паспорте.

При направлении работников в служебную командировку на территории государств - 
участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены 
межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда 
пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата 
пересечения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным 
документам (билетам).

Если проездной документ (билет) выписан на иностранном языке, для подтверждения 
расходов на проезд требуется перевести на русский язык реквизиты билета: Ф.И.О. пассажира, 
направление, номер рейса, дату вылета, стоимость билета. Перевод не требуется, если агентство 
по продаже билетов выдало справку на русском языке, в которой содержатся все указанные 
сведения.

29. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по 
решению руководителя учреждения при представлении документов, подтверждающих факт 
вынужденной задержки.

30. Работникам, выехавшим в командировку на территорию иностранного государства и 
возвратившимся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные выплачиваются в размере 
50 процентов нормы расходов на выплату суточных, определяемой для командировок на территории 
иностранных государств.

31. Работникам при направлении в командировки на территории иностранных государств 
дополнительно возмещаются расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных 
документов, обязательные консульские и аэродромные сборы, сборы за право въезда или транзита 
автомобильного транспорта, расходы на оформление обязательной медицинской страховки.

32. При направлении работников на территории иностранных государств командировочные расходы 
принимаются на день покупки валюты по курсу обмена согласно первичным документам, 
подтверждающим обмен. Курс обмена определяется по справке о покупке командированным лицом 
иностранной валюты, выписке банка при безналичных расчетах, иному документу, подтверждающему 
обмен. В случае отсутствия документа, подтверждающего обмен валюты, расходы принимаются из расчета 
на дату утверждения Авансового отчета (ф. 0504505).

33. Работник обязан отчитаться о командировке путем представления Авансового отчета (ф. 0504505) 
в трехдневный срок со дня возвращения.

34. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном 
порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный 
работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока 
он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него 
служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства.

35. За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной 
нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.



Приложение № 9 
к Учетной политике 
для целей бухгалтерского учета 
от 31.12.2018 № 189-2

Положение о приемке, хранении, выдаче (списании) 
бланков строгой отчетности

1. Настоящее положение устанавливает в учреждении единый порядок приемки, хранения, выдачи 
(списания) бланков строгой отчетности.

2. С работниками, связанными с получением, выдачей, хранением бланков строгой отчетности, 
заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.

3. Бланки строгой отчетности принимаются работником в присутствии комиссии учреждения по 
поступлению и выбытию активов, назначенной руководителем учреждения. Комиссия проверяет 
соответствие фактического количества, серий и номеров бланков документов данным, указанным в 
сопроводительных документах (накладных и т.п.), и составляет акт приемки бланков строгой отчетности. 
Акт, утвержденный руководителем учреждения, является основанием для принятия работником бланков 
строгой отчетности.

4. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой 
отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам с указанием даты получения (выдачи) бланков 
строгой отчетности, условной цены, количества, а также подписи получившего их лица. На основании 
данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода.

Книга должна быть прошнурована и опечатана печатью учреждения, количество листов в книге 
заверяется руководителем учреждения и главным бухгалтером.

5. Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах или сейфах.
6. Внутреннее перемещение бланков строгой отчетности оформляется Требованием-накладной 

(ф. 0504204).
7. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой 

отчетности (ф. 0504045).
8. Списание (в том числе испорченных бланков строгой отчетности) производится по Акту о 

списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).



Приложение № 1
к Положению о приемке, хранении,
выдаче (списании) бланков строгой отчетности

УТВЕРЖ ДАЮ
Руководитель_____________  ________________

(подпись) (расшифровка подписи)
« » 20 Г.

АКТ
приемки бланков строгой отчетности

« » 20 г. №

Комиссия по поступлению и выбытию активов (далее Комиссия), назначенная приказом 
от «_____ » ___________20___ г. № ____ , в составе:

произвела проверку фактического наличия бланков строгой отчетности на соответствие 
наименования, количества, серии и номера, принимаемых учреждением 
о т _________________________по товарной накладной от «___ »_____ _________ 20___г. № _______ .

(наименование поставщика).

Наименование бланка

Количество 
бланков, шт.

Серия Номер Излишки,
шт.

Недостача,
шт.

Брак,
шт.факти

ческое
ПО

наклад
ной

1 2 3 4 5 6 7 8

Заключение комиссии:

Председатель комиссии: 

Члены комиссии:
(должность)

(должность)

(должность)

(подпись)

(подпись)

(подпись)

(расшифровка подписи)

(расшифровка подписи)

(расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Указанные в настоящем акте бланки строгой отчетности принял на ответственное хранение

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



Приложение № 8 
к Учетной политике 
для целей бухгалтерского учета 
от 31.12.2018 № 189-2

Положение о выдаче под отчет денежных документов, 
составлении и представлении отчетов подотчетными лицами

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение устанавливает в учреждении единый порядок выдачи под отчет 
денежных документов, составления, представления, проверки и утверждения отчетов об их 
использовании.

2. Порядок выдачи денежных документов под отчет

2.1. Денежные документы выдаются под отчет сотрудникам учреждения, работающих в 
следующих должностях:

- водителю.
2.2. Выдача под отчет денежных документов производится из кассы учреждения по расходному 

кассовому ордеру с надписью "фондовый" на основании письменного заявления получателя.
2.3. В заявлении о выдаче денежных документов под отчет получателем указываются 

наименование, количество и назначение денежных документов. Форма заявления приведена в 
Приложении № 1.

2.4. Руководитель учреждения в течение двух рабочих дней рассматривает заявление и выносит 
резолюцию.

2.5. Максимальный срок предоставления отчета за использование денежных документов 
составляет один месяц. Не использованные денежные документы подлежат использованию в 
следующем отчетном периоде.

3. Составление, представление отчетности подотчетными лицами

3.1. Об израсходовании денежных документов подотчетное лицо составляет и представляет в 
бухгалтерию учреждения авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих их 
использование.

3.2. Документом, подтверждающим использование конвертов с марками и марок, является реестр 
отправленной корреспонденции. В случае порчи конвертов испорченные конверты также прилагаются к
авансовому отчету.

3.3. По проездным билетам на проезд в городском пассажирском транспорте в качестве 
подтверждающих документов к авансовому отчету прикладываются использованные проездные билеты.

3.4. Авансовый отчет (ф. 0504505) представляется подотчетным лицом в бухгалтерию учреждения 
не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные документы.

3.5. Бухгалтерией учреждения проверяются правильность оформления полученного от
подотчетного лица Авансового отчета (ф. 0504505), наличие документов, подтверждающих
использование денежных документов.

3.6. Авансовый отчет (ф. 0504505) утверждается руководителем учреждения, после чего 
утвержденный отчет принимается бухгалтерией к учету.

3.7. В случае непредставления подотчетным лицом Авансового отчета (ф. 0504505) в бухгалтерию 
учреждения, учреждение имеет право произвести удержание суммы задолженности по выданным 
денежным документам из заработной платы работника с соблюдением требований ст. ст. 137 и 138 
Трудового кодекса РФ.

3.8. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по полученным под отчет 
денежным документам, бухгалтерия обязана принять необходимые меры для взыскания указанных 
сумм.



Приложение № 1 к Положению о выдаче под отчет 
денежных документов, составлении и 
представлении отчетов подотчетными лицами

Руководителю

от_______________________________
(должность, фамилия, инициалы работника)

Заявление
о выдаче денежных документов под отчет

Прошу выдать мне под отчет денежные документы________________________________
(указать наименование)

в количестве___ на__________________________________________________________
(указать цель)

на срок до "__ " ___________20__г.

"__ " __________20__г. __________________________
(подпись работника)

(отметка бухгалтерии о наличии задолженности работника по ранее полученным денежным документам)

20_г.___________________________________________
(должность) (подпись) (фамилия, инициалы)

(решение руководителя о выдаче денежных документов под отчет) 

20 г.
(подпись) (фамилия, инициалы)



Приложение № 7 
к Учетной политике 
для целей бухгалтерского учета 
от 31.12.2018 № 189-2

1. Перечень лиц, имеющих право получения доверенностей

№
п/п Должность Цель получения доверенности

1 . Заведующий хозяйством Получение товарно-материальных ценностей

2. Заместитель руководителя Представление интересов учреждения в других 
организацияхО

3 . Ведущий юрисконсульт

2. Перечень должностей сотрудников, с которыми заключается договор 
о полной материальной ответственности

1. Заведующий хозяйством.
2. Лица, ответственные за хранение, учет и выдачу материальных ценностей.



Приложение № 6 
к Учетной политике 
для целей бухгалтерского учета 
от 31.12.2018 № 189-2

Номера журналов операций

Номер
журнала Наименование журнала

1 Журнал операций по счету «Касса»

2 Журнал операций с безналичными денежными средствами
о Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам

6 Журнал операций расчетов по заработной плате, денежному довольствию и стипендиям

7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (прочие материальные 
запасы)

8 Журнал операций по прочим операциям

999 Журнал операций по забалансовым счетам ОС



Приложение № 3 
к Учетной политике 
для целей бухгалтерского учета 
от 31.12.2018 № 189-2

I. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи (утверждения) первичных учетных
документов, счетов-фактур, денежных и расчетных документов, финансовых обязательств.

1. Право подписи денежных, расчетных документов, финансовых обязательств, счетов, счетов- 
фактур, актов выполненных работ (оказанных услуг) имеют:

- руководитель учреждения;
- заместитель руководителя учреждения;
- главный бухгалтер СПб ГКУ "Централизованная бухгалтерия Петроградского района" (в рамках 

договора о бух. обслуживании);
- заместитель главного бухгалтера СПб ГКУ "Централизованная бухгалтерия Петроградского района" 

(в рамках договора о бух. обслуживании);
2. Право утверждения первичных учетных документов в части поступления и выбытия (списания) 

нефинансовых активов имеют:
- руководитель учреждения;
- заместитель руководителя учреждения.
3. Право утверждения первичных документов в части выдачи материальных ценностей на нужды 

учреждения имеют:
- руководитель учреждения;
- заместитель руководителя учреждения.

II. Перечень уполномоченных должностных лиц, имеющих право подписи регистров 
бухгалтерского и (или) налогового учета.

1. Право подписи право подписи регистров бухгалтерского и (или) налогового учета имеют:
- главный бухгалтер СПб ГКУ "Централизованная бухгалтерия Петроградского района" (в рамках 
договора о бух обслуживании);
- заместители главного бухгалтера СПб ГКУ "Централизованная бухгалтерия Петроградского 

района" (в рамках договора о бух обслуживании);
- начальники отделов СПб ГКУ "Централизованная бухгалтерия Петроградского района" (в 

рамках договора о бух обслуживании).
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